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事务所审计员岗位职责描述篇一
完成工作底稿(包括工作程序稿和章节小结)
跟进工作程序，合理索引
竭力跟进未结项目
协助编制完结文稿，如期后事项审核、完工小结、报告初稿等(包括审核后的变更及客户反馈)
准确及时地完成工作，寻求有价值的发现
理解工作要求的终极目的，进行高效、全面且效益可观的审计
维护良好的客户关系
完成分配的其它工作
事务所审计员岗位职责描述篇二
1. 核对电脑应收账，根据住店客人或团队的订房资料，检查结算方式和结算
凭证是否符合规定的要求，若有差误。
2.结算单，准确、及时地结转电脑应收账款，分门别类的登记和发送账单。
3.准确、及时地将各旅行社、商务公司等支付的款项转到后台。
4.按有效的收款程序，包括付款通知书的寄送，向超信用期限或已过付款的客户催账收款;
5.及时催款，根据应收账款不同的类型，按照不同的方法进行催收，严格控
制挂账期限。
6.及时对有信贷优惠的各大旅行社和商务公司的业务进行沟通。
7.及时向信贷主管提供有可能造成坏账的信息。
事务所审计员岗位职责描述篇三
1、负责制定并执行公司内部审计工作制度、流程、工作计划及具体的审计方案;
2、组织实施内部审计工作并出具审计报告，提出审计建议，审计整改情况进行跟踪检查;
3、负责公司相关的制度的收集、归档，审核相关内控制度的健全性和有效性，编制内控审核报告;
4、协助完善公司内控体系，对公司对内部控制制度的执行情况进行监督检查;
5、对公司业务活动的合规性、财务状况的真实性、合法性等进行审计;
6、与外部审计配合完成年度财务报告等相关审计工作;
7、负责整理归档公司内外部各类审计档案;
8、按时完成公司交办的其他工作。
事务所审计员岗位职责描述篇四
1.制定、贯彻、落实公司各项审计管理制度及内控制度;
2. 制订年度审计计划，执行公司内部审计工作，包括对公司的内控、财务、投资、预决算进行审计，以及对经济合同、协议等进行审计;
3.对公司固定资产投资项目、财务收支、专项资金的使用和核算情况进行审计;
4.对公司预算内及预算外资金的管理和使用情况进行审计;
5.编制审计底稿、撰写审计报告和审计建议，并对相关的审计资料、文件进行归档管理;
6.参与对公司各类工程施工项目、物资比质比价、采购招标等经济活动的过程及结果进行督查;
7.参与对有损于公司利益或严重违反财经纪律的行为，会同相关部门进行审计;
8.参与对在建工程的跟踪审计;
9.参与对竣工的基建工程，按规定组织资料，会同相关部门进行结算审计;
10.及时编写审计报告，按时向主管领导汇报工作情况;
11.按时完成领导交给的临时任务。
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